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Ada 2 tujuan Penelitian ini yang ingin dicapai 1) Mendeskripsikan Pengelolaan 
Pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi dalam kemampuan menyusun kalimat surat, 
2)Mendeskripsikan faktor-faktor yang mempengaruhi pengelolaan pembelajaran mata 
pelajaran Melakukan Prosedur Administrasi dalam kemampuan menyusun kalimat surt 
 
Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif naturalistik dengan strategi 
menggunakan kasus tunggal.  Subyek  penelitian adalah Kepala Sekolah (1 orang), Wakil 
Kepala Sekolah (1 orang), Guru Mata Pelajaran Melakukan Prosedur Administrasi (1 orang) 
dan 3 Guru Produktif Administrasi Perkantoran. Metode pengumpulan data menggunakan 
wawancara mendalam, observasi, dan dokumentasi. Keabsahan data menggunakan ketekunan 
pengamatan, konfirmabilitas, dan triangulasi. Teknik analisis data dilakukan secara sistematis 
mulai dari proses pengumpulan data, mereduksi, penyajian data, serta penilaian kesimpulan 
dan interpretasi semua informasi secara selektif. 
 
Hasil penelitian menunjukkan bahwa  
1.Pengelolaan Pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi dalam kemampuan menyusun 
kalimat surat mencakup a) perencanaan, b)pengorganisasian, c)pelaksanaan, dan d) 
pengendalian pembelajaran mengalami peningkatan .2.Faktor-faktor yang mempengaruhi 
pengelolaan pembelajaran Melakukan Prosedur Administrasi di SMK Nasional Pati meliputi 
a) tingkat kemampuan awal yang dimiliki siswa, b) tingkat motivasi siswa, c) tingkat  
motivasi guru untuk mengembangkan kemampuannya, d) kemampuan guru merencanakan 
skenario pembelajaran, e) kemampuan guru menggunakan metode/strategi/pendekatan 
pembelajaran yang sesuai dengan tujuan dan lingkungan pembelajaran, f) kemampuan guru 
memanfaatkan sarana dan media dalam pembelajaran, g) kondisi dan keberadaan sarana 
prasarana dan media pembelajaran, h) tingkat koordinasi diantara guru mata pelajaran, i) 
dukungan sesama guru mata pelajaran, dan j) dukungan dari pimpinan sekolah. 
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There are have two purpose 1) To describe Management of Teaching and Learning on doing 
Administration Procedure in letter arranging ability in SMK Nasional Pati 2) To describe the 
factors that affect learning management of Performing  
     
This research applies naturalistic qualitative approach by using single case strategy. 
The research subject are Headmaster ( 1 person), Deputy Of School ( 1 person), Teacher of 
Administration Procedure ( 1 person) and teacher of office administration’s competensi (3 
People). Data collecting method applies in-depth interview, observation, and documentation. 
Validity of data applies observation  assidinity, confirmability, and triangulation. Data 
analytical technique is done systematically start from data collecting process, reduces, 
presenting the data, and selective assessment of conclusion and interpretation of all 
information. 
 
Result of research shows that a) the Management of Teaching and Learning on doing  
Administration  Procedure  in  letter  arranging  ability  covers (1)planning,  
( 2)organization, (3) implementing, and (4) controlling and evaluating. b) Factors influencing 
management of the study of doing Administration Procedure in SMK Nasional Pati covers 
(1) the initial ability level of the  student, (2) student motivational level, (3) teacher 
motivation level to improve their ability, (4) teacher ability to design the lesson plan, (5) 
teacher ability to apply the  metode/strategi/approach  that suitable with purpose and study 
area, (6) teacher ability to exploit supporting facilities and media in study, (7) condition and 
existence of supporting facilities for infrastructure and study media, (8) coordination level 
between subject teacher, (9) support of subject teacher to each other, and (10) support from 
school leader. 
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